Wystapienie pokontrolne NZ.421.09.2018 - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe w - 66
Gorzowie Wielkopolskim

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
5866 2018-06-12 NZ.421.09.2018
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

Strona1z3

ul. Ignacego Moscickiego 7
66-400 Gorzdw
Wielkopolski

Adres

439

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa Wojewddzki Inspektorat w Gorzowie

9555
Wielkopolskim
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Zieleniecka 11, 66-400 Gorzéw Wielkopolski 00058035100000 -
Adres jednostki kontrolowanej KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Niekrasz Kustosz 2018-04-20
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
upowaznienia
Data kontroli
2018-04-23 2018-04-23 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalna, przechowywanymiw archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. obowigzuje zarzadzenie Nr 13 zdn. 16
wrzesnia 2013 r. Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. w sprawie wyboru
systemu tradycyjnego zarzadzania dokumentacja jako podstawowego systemu kancelaryjnego a archiwista zaktadowy
jest koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych. Stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy. Opiera sie on na
rejestrowaniu spraw w spisach spraw zaktadanych osobno dla kazdej teczki aktowej zgodnie z obowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. W toku dziatania jednostki zgromadzone materiaty archiwalne sa prawidtowo
uporzadkowane. Przez prawidtowe uporzadkowanie akt kat. ,A” rozumiemy: chronologiczne utozenie spraw w teczkach
— pisma najstarsze np. ze stycznia na gérze teczki a pisma najmtodsze np. z grudnia na spodzie teczki. Powyzsza
zasada obowigzuje réwniez przy uktadaniu pism w obrebie sprawy. Usuwane sg cze$ci metalowe, wtérniki, brudnopisy,
kopie. Akta sg paginowane otéwkiem. W lewym gérnym rogu teczki nanosimy znak akt sktadajacy sie z symbolu
literowego komorki organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wedtug rzeczowego wykazu akt. Po $rodku u gory petna
nazwa aktotwdrcy (stempel firmowy), w prawym gérnym rogu kategoria archiwalna. Na $rodku teczki — tytut, pod nim daty
skrajne (data roczna pierwszego i ostatniego pisma w teczce).W lewym dolnym rogu znajduje sie sygnatura archiwalna
oraz umieszczona jest adnotacja o liczbie zapisanych stron w teczce. W Wojew6dzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w dniu kontroli nie byt stosowany system EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacja)

W zwigzku z koriczacg sig¢ powierzchnig przechowalniczg w magazynie archiwum zaktadowego w roku 2018 nie przejeto
na stan zadnych doptywéw akt kat A. Natomiast zgodnie z § 63 pkt.1 obowigzujacej Instrukcji kancelaryjnej, teczki
aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata po zakofczeniu sprawy (rozporzadzeni Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (D.U. nr 14 z 20 stycznia 2011 r. poz. 67) -
zatgcznik nr 2. Nalezy niezwtocznie nadrobi¢ zalegto$ci. W archiwum powinny sie znalez¢ materiaty archiwalne
wytworzone i zakoriczone do 2015 r wigcznie.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W magazynie archiwum zaktadowego brak miejsca na nowe doptywy akt. W 2018 r. nie byty przejmowane do archiwum
zakladowego akta. Nie jest to zgodne z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi. Nalezy takze odnowic¢ podtoge w
magazynie archiwum zaktadowego aby byta tatwa w utrzymaniu czystosci.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Rozwazy¢ mozliwos¢ pozyskania dodatkowej powierzchni przechowalniczej. 2019-12-31
2. Odnowi¢ podtoge w magazynie archiwum. 2018-12-31
3. Uporzadkowac, zewidencjonowac i przekazac do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne 2018-12-31

ze wszystkich stanowisk pracy do 2015 r. wigcznie.

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowga dokumentacje.

Zataczniki [los¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gorzowie Wielkopolskim

DYREKTOR

Archiwum Paﬁstwowego
w . Aorzowie Wikp.




